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1. OBJETO 
 
Establecer la metodología utilizada por la Universidad Autónoma del Caribe para brindar el 
servicio de carnetización a sus Egresados de Pregrado, Posgrado y CEP. 
 
 
 
2. ALCANCE 
 
Aplica a todos los Graduados de la Universidad Autónoma del Caribe. Este procedimiento 
inicia con la atención y entrega de un volante de pago al  Graduado, continua con la 
emisión y certificación del pago, prosigue con la elaboración de un carné sistematizado que 
otorga beneficios comerciales e institucionales, y finaliza con la elaboración del informe de 
gestión. 
 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases: 
 
• Vicerrector Académico, por aprobar los mecanismos definidos por la Coordinación de 
Egresados y la Dirección de Extensión y Proyección Social para la ejecución del servicio 
de carnetización a Graduados. 
 
• Director de Extensión y Proyección Social, responsable por el seguimiento y medición 
de las actividades relacionadas con el presente procedimiento. 
 
• Coordinador de Egresados, por el correcto direccionamiento y supervisión del 
procedimiento, asimismo por entregar el informe de gestión semestral a la Dirección de 
Extensión y Proyección Social. 
 
• Auxiliar Administrativa, por la correcta ejecución del presente instructivo. 
 
• Profesional de Egresados, por generar informes estadísticos mensuales de los logros 
obtenidos. 
 
 
 
4. DEFINICIONES 
 
4.1. Carné: credencial que acredita a nivel institucional e interinstitucional la formación 
académica recibida en la Universidad Autónoma del Caribe. 
 
4.2. Graduado: persona que ha concluido sus estudios y obtenido un título o graduación 
académica. 
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4.3. Beneficios comerciales: acuerdos que se tienen con diferentes empresas a fin de 
brindar algún descuento financiero u otro beneficio a los egresados por la compra de un 
servicio o producto. 
 
4.4. Informe de gestión: diagnóstico cualitativo, cuantitativo y porcentual de las 
características y circunstancias de un suceso o asunto. 
 
4.5. Actualización de datos: formato en el que se modifican, ajustan y/o actualizan datos 
de contacto, personales y laborales de los Egresados. 
 
4.6. Metodología: criterio o característica utilizada para evaluar una etapa o proceso. 
 
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 DESCRIPCIÓN POR FASES - METODOLOGÍA PRESENCIAL 
 
1. Atención y bienvenida al Graduado: el graduado se acerca a la oficina con fines de 
solicitar su carné, la Auxiliar Administrativa, explica los trámites para generar el carné e 
inicia el proceso. 
 
2. Validación de información: la Auxiliar Administrativa le solicita la cédula física al 
egresado para efectos de validación y seguridad, posteriormente ingresa el número 
de la cédula en el sistema de información y analiza el estado de su hoja de vida, 
seguidamente, y en forma de pregunta, corrobora que los datos de contacto estén 
actualizados. 
 
3. Emitir volante de pago por concepto de carné de Graduado:  el graduado debe 
acercarse al área encargada de la impresión y entrega de orden financiera por el 
concepto de carné de graduado. 
 
4. Diligenciar formato solicitud de carné: la Auxiliar Administrativa registra en formato 
SOLICITUD Y ENTREGA DE CARNÉ DE GRADUADOS la solicitud formal de 
carnetización. 
 
5. Verificación de pagos: la Auxiliar Administrativa ingresa al sistema de información y 
verifica diariamente el estado del volante, si efectivamente se encuentra pagado, se 
procede a emitir el carné, en caso contrario se le hace un seguimiento telefónico al 
graduado. 
 
6. Impresión del carné de Egresados: la Auxiliar Administrativa imprimé el carné de 
graduado y hace la activación magnética del mismo. 
 
7. Entrega del carné y diligenciamiento de formatos físicos y digitales: la Auxiliar 
Administrativa se comunica con el graduado a fin de programar la entrega del carné. 
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Al momento de la entrega esta se formaliza en el formato SOLICITUD Y ENTREGA DE 
CARNÉ DE GRADUADOS. 
 
*Nota:  en caso tal que el graduado no pueda asistir podrá enviar alguien en su 
representación con una carta de autorización firmada, la persona autorizada debe 
mostrar su documento de identidad para efectos de verificación y autenticidad. 
 
 
8. Elaboración y entrega de informe estadístico mensual a la Coordinación de la 
Oficina de Egresados:  el Profesional de Egresados, elabora mensualmente un informe 
con estadísticas descriptivas sobre la tasa real de carnetización en el último mes. Se 
hace entrega de este informe dentro de los cinco primeros días del mes siguiente a la 
Coordinación de Egresados. 
 
9. Revisión de los informes estadísticos mensuales y elaboración del informe de 
gestión: la Coordinación de Egresados, recibe, valida y diagnostica los informes 
entregados por el Profesional y posteriormente, elabora un informe semestral de gestión 
del proceso de carnetización, el cual es entregado a la Dirección de Extensión y Proyección 
Social. 
 
 
5.2 DESCRIPCIÓN POR FASES - METODOLOGÍA VIRTUAL 
 
 
1. Visita a la p ágina Web de Egresados: el graduado ingresa al website institucional 
(http://portaldepagos.uac.edu.co/) con fines de realizar el pago del carné. 
 
 
2. Identificación y selección del concepto de pago: la plataforma le solicita al Graduado 
su usuario y contraseña para ingresar al sistema de información, donde el graduado 
selecciona el concepto de pago “Carné de egresados”. Seguidamente, la plataforma PSE 
le solicita definir el medio de pago, débito o crédito y finalmente diligenciar las preguntas 
de conformidad a su medio de pago. 
 
3. Verificación de pagos: la Auxiliar Administrativa ingresa diariamente al sistema de 
información y verifica los pagos por concepto “Carnet de egresados” realizado con la 
opción pagos PSE, imprime el consolidado de los nuevos pagos registrados. 
 
4. Diligenciar formato solicitud de carné: la Auxiliar Administrativa diligencia el formato 
SOLICITUD Y ENTREGA DE CARNÉ A GRADUADOS para la formalización de la 
solicitud. 
 
 
5. Impresión del carné de Egresados: la Auxiliar Administrativa imprimé el carné de 
graduado y hace la activación magnética del mismo. 
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6. Entrega del carné y diligenciamiento de formatos físicos y digitales: la Auxiliar 
Administrativa se comunica con el graduado a fin de programar la entrega del carné. Al 
momento de la entrega, esta se formaliza  mediante formato SOLICITUD Y ENTREGA DE 
CARNÉ DE GRADUADOS. 
*Nota: en caso tal que el egresado no pueda asistir podrá enviar alguien en su 
representación con una carta de autorización firmada, la persona autorizada deberá 
mostrar su documento de identidad para efectos de verificación y autenticidad. 
 
 
7. Elaboración y entrega de informe estadístico mensual a la Coordinación de la 
Oficina de Egresados:  el Profesional de Egresados,  elabora  mensualmente un 
informe con estadísticas descriptivas sobre la tasa real de carnetización en el último 
mes. Se hace entrega de este informe dentro de los cinco primeros días del mes 
siguiente a la Coordinación de Egresados. 
 
8. Revisión de los informes estadísticos mensual y elaboración del informe de 
gestión: la Coordinación de Egresados, recibe, valida y diagnostica los informes 
entregados por el Profesional y posteriormente, elabora un informe semestral de gestión 
del proceso de carnetización, el cual es entregado a la Dirección de Extensión y 
Proyección Social. 
 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
•  Norma ISO 9001:2015 
•  Consejo Nacional de Acreditación CNA - Característica 36,37 Factor 9 de acreditación. 
•  Decreto 1075 de 2015 – Renovación de registro calificado de programas académicos 
•  PDI 2016-2020 
 
 
 
7. REGISTROS 
 
 
Código 
 
Nombre 
 
Tipo 
Nivel de 
Acceso 
 
Almacenamiento 
 
Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
FI-EG-IN- 
03-01 
Solicitud y entrega 
de carné de 
graduados 
Físico Confidencial Carpetas Profesional de 
Egresados 
Permanente  
N/A 
Informes 
mensuales 
Electrónicos Confidencial Digital Profesional de 
Egresados 
Permanente  
 
